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ABSTRACT 
 
The aim of this thesis project was to examine how an electrical contractor 
can prove the uniformity and integrity of his own operations to each cus-
tomer from contract to another. The suitability of ISO certificates for con-
tracting is questionable as they have been developed for the manufactur-
ing industry. The contracting is very different compared to a factory envi-
ronment. 
 
Personnel- and company a system SETI Oy is an objective and independent 
competence assessment facility created by the Finnish Safety and Chemi-
cals Agency TUKES in accordance with the Electrical Safety Act. SETI Oy of-
fers companies in the building services sector a TT-certificate based on an 
enterprise resource planning manual. 
 
This thesis examines a process of Malliyhtiö Oy's building services certifi-
cate. Malliyhtiö Oy is a medium-sized electrical contracting company in the 
Helsinki metropolitan area, and due to its operating history, the company's 
internal guidelines are quite numerous and unclear. 
 
The CEO of Malliyhtiö Oy prepares and streamlines the company's opera-
tions with an ERP manual. The company's old instructions will be replaced 
by an ERP manual and related appendices. 
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1 JOHDANTO 
Sähköurakoitsijalle myönnetty Sähköurakoitsijasertifikaatti korvattiin Ta-
lotekniikkasertifikaatilla. Sertifikaatti sisältää sähkö-, LVI-, rakennusauto-
maatio- ja turvaurakointitoiminnan kriteerit. Uusi kaikki sertifikaatit käsit-
tävä sertifikaatti on selkeämpi monialayritykselle ja sen asiakkaille. Yhdellä 
toiminnanohjauskäsikirjalla voidaan kattaa kaikki talotekniikka-alan toi-
minnot. 
 
ISO 9000 -laatujärjestelmä on suunniteltu valmistavanteollisuuden tarpei-
siin takaamaan tasalaatuiset tuotteet. Talotekniikkasertifikaatin toimin-
nanohjausjärjestelmänkriteerit pohjautuvat standardiin SFS-EN ISO/IEC 
17065, joka on laadittu tuotteiden, prosessien ja palveluiden sertifiointiin. 
Toiminnanohjausjärjestelmä soveltuu paremmin urakointityön laadun ar-
viointiin. (Seti Oy. 2020) 
 
Talotekniikkasertifikaatti takaa sertifioidun yrityksen asiakkaille laaduk-
kaan toiminnan ja antaa viitteitä millainen lopputulos yrityksen urakasta 
syntyy. Laki julkisista hankinnoista ja käyttöoikeussopimuksista 1397/2016 
mahdollistaa tilaajan arvioida tekijöiden osaamista laatupisteiden avulla, 
halvimman hinnan lisäksi. Talotekniikkasertifikaatin omaavalla yrityksellä 
on näyttöä omasta osaamisestaan. 
 
Tämä opinnäytetyöraportti käsittelee Henkilö- ja yritysarviointi Seti Oy:n 
(Seti) myöntämää talotekniikkasertifikaatin kriteereitä, sen hakemista ja 
ylläpitoa. 
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2 MALLIYHTIÖ OY 
Malliyhtiö Oy on 2005 perustettu, pääsääntöisesti pääkaupunkiseudulla 
toimiva sähköurakointiliike. Yritys työllistää n. 25 sähköalan ammattilaista. 
 
Yrityksen pääasialliset urakkakohteet ovat saneerausta liike- ja toimistoti-
loissa. Yrityksen historiasta löytyy myös muutamia linjasaneerauksia ja uu-
diskohteita. Yritys ei ole historiansa aikana markkinoinut toimintaansa suo-
raan yksityisille. Edellinen urakointikohde on toiminut käyntikorttina seu-
raavaan. 
 
Malliyhtiö Oy haluaa vakiinnuttaa ja selkeyttää omia toimintaprosesseja ja 
yhtenäistää tekemisen laadun. Yrityksen toimintahistorian aikana on ker-
tynyt erilaisia ohjeistuksia ja ohjeita, jotka ovat osittain päällekkäisiä ja 
jopa ristiriidassa keskenään. Lisäksi työntekijöillä on syntynyt ajansaatossa 
omia toimintamalleja, jotka ei ole yrityksen toimintatavan mukaisia. Tästä 
syystä eri prosessit halutaan järjestelmällisesti avata ja sen kautta selkeyt-
tää toimintaa. Setin myöntämä Talotekniikkasertifikaattiin liittyvä toimin-
nanohjauskäsikirja antaa yrityksen toiminnalle selkeät raamit, joita on jat-
kossa helppo noudattaa. 
 
Setin myöntämä sertifikaatti kertoo sertifioidun yrityksen asiakkaalle mil-
laisen lopputuloksen asiakas saa. Talotekniikka sertifikaatti voidaan myön-
tää kokonaisuutena talotekniikkayritykselle tai erillisenä osa-alueena 
sähkö-, LVI- ja automaatiourakoitsijalle. 
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3 TALOTEKNIIKKASERTIFIKAATIN VAATIMUKSET 
ISO 9000 standardisarjan laatujärjestelmä ei sovellu suoraan talotekniik-
kaurakoinnille, koska se on kehitetty valmistavan teollisuuden tarpeisiin 
takaamaan tuotteiden tasalaatuisuutta (Seti Oy, n.d.). Ennen TT-
sertifikaattia oli sähköurakoitsijoille SU-sertifikaatti. TT-sertifikaatilla on 
omia vaatimuksia eri urakka-alueita varten, sekä kaikille urakka-aloille yh-
teiset vaatimukset. 
3.1 Sähköurakoinnin erityisvaatimukset 
Setin internetsivustoilta löytyy 27.8.2018 julkistama talotekniikkasertifi-
kaatin vaatimukset -julkaisu. Julkaisussa on eritelty eriväreillä sähköura-
koitsijaa koskevat erityisvaatimukset, jossa sininen koskee sähköurakointia 
ja yhteiset vaatimukset ovat mustalla värillä. Tässä raportissa ei tutkita 
muiden, kuin sähköalan vaatimuksia. (Kari A., 2018, s. 3) 
3.1.1 Sähkötöiden vastuuhenkilö 
Sähköturvallisuuslain 1135/2016 55 § mukaan toiminnanharjoittaja saa 
tehdä sähkötöitä, kun ”töitä johtamaan on nimetty henkilö, jolla on riittävä 
kelpoisuus (sähkötöiden johtaja)”. Sähkötöiden johtajana voi toimia Setin 
sähköpätevyystodistuksen S1 – S3 omaava henkilö tai Sähkötarkastuskes-
kuksen sähköpätevyystodistuksen A, B, C tai D omaava henkilö. (Kari A., 
2018, s. 3) 
 
Sähköturvallisuuslaki 1135/2016 määrittää sähkötöiden johtajan tehtä-
viksi lain 1135/2016 noudattamisen valvomisen sekä seuraamaan, että 
sähkölaitteet ja sähkölaitteistot ovat tämän lain edellyttämässä kunnossa 
ennen käyttöönottoa tai toiselle luovuttamista. Sähkötöiden johtaja val-
voo yrityksen sähkötöitä tekevien henkilöiden ammattitaito vaatimuksia ja 
heidän riittävää opastusta tehtäviinsä. (Kari A., 2018, s. 4) 
 
Sähkötöiden johtajan on käytävä sähköturvallisuutta koskevien vaatimus-
ten ylläpitävässä koulutuksessa vähintään joka toinen vuosi. Koulutuksen 
toteuttajan tulee olla SETI Oy:n hyväksymä kouluttaja. (Kari A., 2018, s. 4) 
3.1.2 Muut erityiset vaatimukset 
Yrityksen on kuuluttava Turvallisuus- ja kemikaalivirasto Tukesin (Tukes) 
sähköurakoitsijarekisteriin. Tukesin ylläpitämään rekisteriin on kaikilla 
maksuton pääsy. Rekisteristä voi tarkistaa onko toiminnanharjoittajalla 
säädösten mukainen oikeus tehdä kyseistä työtä, kuten sähköurakointia. 
 
Yrityksellä on oltava töiden tekemisen kannalta tarpeelliset toimitilat, sekä 
työnteon kannalta tarpeelliset työvälineet. (Kari A., 2018, s. 4). Esimerkiksi 
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käyttöönottotarkastusmittaukset edellyttävät standardin SFS 6000-6-61 
mukaista käyttöönottotesteriä alle 1000 VAC järjestelmässä (Kari A., 2018, 
s. 2). 
3.2 Kaikkia urakka-alueita koskevat vaatimukset 
Talotekniikkasertifikaatin hakemukseen liitetään vähintään viiden toteutu-
neen urakointikohteen referenssit. Kohteista on löydyttävä tiedot koh-
teesta, työn tilaajasta, valmistumisajasta, urakan kestosta sekä selvitys 
urakan sisällöstä. Vuosiraporttiin liitetään vuoden sisällä vähintään kolmen 
kohteen referenssit. (Kari A., 2018, s. 10) 
 
Yrityksen toiminnan on oltava jatkuvaa ja yhteiskuntavastuiden kuuluu olla 
hoidettuina. Yritykseltä edellytetään Tilaajavastuu.fi/Luotettava Kump-
pani -palvelusopimusta (Kari A., 2018, s. 10). Vuonna 2006 astui voimaan 
laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista työvoimaa 
käytettäessä 22.12.2006/1233, lakia kutsutaan yleisesti rakennusalalla ti-
laajavastuulaiksi. Laki edellyttää tilaajaa pyytämään toimittajalta enintään 
3 kk vanhat tiedot ja selvitykset: 
- kaupparekisteriotteen 
- verovelkaselvitys 
- kuuluminen ennakkoperintärekisteriin ja työnantajarekisteriin 
sekä arvonlisäverovelvollisten rekisteriin 
- selvitys työntekijöiden eläkevakuutusmaksuista 
- selvitys keskeisistä työehtosopimuksista tai työehdoista 
- selvitys työterveyshuollosta 
- selvitys lakisääteisistä tapaturmavakuutuksista 
Tilaajavastuu.fi -palvelusta saa edellä mainitut selvitykset yhdellä rapor-
tilla. Liitteessä 2 on esitelty Malliyhtiö Oy:n tilaajavastuu raportti. 
 
Sertifioinnin edellytyksenä on myös riittävän suuri toiminnanvastuuvakuu-
tus. Seti on määritellyt 500 000 € vastuuvakuutuksen per vakuutustapah-
tuma olevan riittävän suuri. (Kari A., 2018, s. 10) 
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4 TOIMINNANOHJAUSKÄSIKIRJA JA SEN VAATIMUKSET 
Talotekniikkasertifikaatti perustuu lähes kokonaisuudessaan toiminnanoh-
jauskäsikirjan pohjalle. Toiminnanohjauskäsikirjassa tulee kertoa myynti-
työ- ja toteutusprosessit kattavana (Kari, 2018, s. 5; Kari ja Arvinen 2018). 
Toiminnanohjauskäsikirja kertoo yrityksen toimintatavoista, joilla yritys 
saavuttaa tavoitteiden mukaisen lopputuloksen. Käsikirjasta tulee ilmetä 
prosessien kuvaus sekä prosessista vastaava taho. Toiminnanohjauskäsi-
kirja kertoo myös henkilöstölle yrityksen toiminnan tavoitteista, urakoin-
tiin liittyvistä keskeisistä menetelmistä sekä toiminnanohjauksesta vastaa-
vista henkilöistä. Sertifiointi kattaa vain toiminnanohjauskäsikirjasta löyty-
vät osa-alueet. (Kari, 2018, s. 10) 
 
Liite 1 on Malliyhtiö Oy:n toiminnanohjauskäsikirja. Toiminnanohjauskäsi-
kirja Malliyhtiö Oy:ssä kattaa yrityksen myyntityöprosessin, urakan asen-
nustyöprosessin, laskutyöprosessin ja kunnossapitoprosessin. Malliyhtiö 
Oy:n toiminnanohjauskäsikirja on tehty kokonaisuudessaan Setin ”talotek-
niikkasertifikaatin vaatimukset” -asiakirjan pohjalle toimitusjohtajan toi-
mesta. 
 
Toiminnanohjauskäsikirja ei ole julkinen. Toiminnanohjauskäsikirjan poh-
jalta on yrityksellä oltava ”projektin laatusuunnitelma”, joka avaa toimin-
nanohjauskäsikirjan periaatteiden mukaisesti toimintaa yksittäisessä koh-
teessa, ottaen huomioon kohteen erityispiirteet. 
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5 MALLIYHTIÖ OY TOIMINNANOHJAUSKÄSIKIRJA 
Malliyhtiö Oy:n historian saatossa oli kertynyt jäsentelemättömiä ohjeis-
tuksia useita kymmeniä sivullisia. Ohjeet olivat tallennettuna asentajien 
kansioon. Pääosin ohjeet eivät olleet aiheettomia, mutta ne eivät kerto-
neet Malliyhtiö Oy:n tavoitteista tai arvoista. Lisäksi työnjohdolla oli oma 
kansio. Kansiosa oli paljon erilaisiin tilanteisiin ohjeita, mutta ohjeet eivät 
olleet järjestyksessä. 
5.1 Toiminnanohjauskäsikirja 
Toiminnanohjauskäsikirjalla luotiin raamit Malliyhtiö Oy:n toiminnalle. Toi-
minnanohjauskäsikirjan liitteet ovat sertifioinnin kannalta oleellisia ja ne 
liitettiin toiminnanohjauskäsikirjaan. Toiminnanohjauskäsikirjaa ja sen liit-
teitä ei vielä ole sertifioitu eikä lähetetty ennakkoarviointiin. Toiminnan 
ohjauskäsikirja jo ennen sertifiointia toimii käytännössä. Toimitusjohtaja 
kirjoitti käsikirjan olemassa olevien käytäntöjen ja ohjeiden pohjalta niitä 
selkeyttäen. 
 
Toiminnanohjauskäsikirjan prosessikuvauksiin liittyvät tarkemmat ohjeet 
on liitetty ohjekansioon. Työnjohdon ohjekansiossa on kaikille oleellisille 
prosesseille kirjattuna omat tarkat kuvaukset ja niihin liittyvät ohjeistuk-
set. Prosessikuvauksien perusteella voi kuka tahansa suorittaa tarjouksen 
vastaanottamisen ja sen ohjaamisen tarjouslaskijalle tai tarkistamaan ja 
kirjaamaan ostolaskut tai suorittamaan laskutukseen liittyvät toimenpi-
teet. 
5.2 Vanhat mallipohjat 
Valmiit mallipohjat oli tehty erilaisilla ohjelmilla ja niitä kopioitiin projekti-
kansioon. Ajan mittaan mallien ulkoasu oli muuttunut ja ne poikkesivat toi-
sistaan paljon. Jokaisella projektipäälliköllä oli omat mieltymykset mallien 
käyttämiseen. Kaikista mallipohjista tehtiin uudet pohjat. Pohjat tallennet-
tiin yhteen kansioon ja lisättiin Malliyhtiö Oy:n ohjelmistoon, jolloin jokai-
nen mallipohja saadaan lisättyä kohdekansioon suoraan ohjelmistosta. 
Ohjelmiston mallipohjien muokkaamiselle sovittiin käytännöksi, että jokai-
nen työnjohtoryhmään kuuluva voi kommentoida mallipohjaa ja vain toi-
mitusjohtajalla on oikeudet mallipohjan muokkaamiseen. 
 
Yhtenäiset pohjat luovat ammattimaisen kuvan ja tilaaja tietää ensimmäi-
sen kohteen jälkeen millaisia asiakirjoja heille toimitetaan työmaakokouk-
siin, tarjouksiin, luovutukseen ja loppuselvitykseen. Yhtenäiset mallipohjat 
selkeyttävät toimintaa mm. työmaakokouksissa ja urakoitsija palavereissa. 
Yhtenäiset mallipohjat ovat helppokäyttöisiä ja jokainen projektiin osallis-
tuva, kenen tarvitsee projektin tiedostoja käyttää, löytää etsimänsä hel-
posti. 
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5.3 Ohjeet 
Ohjeistuksen määrä ei oikeastaan vähentynyt. Ohjeiden päällekkäisyyttä 
saatiin vähennettyä ja niiden ulkoasua selkeytettyä. ”Tyhjänpäiväiset” oh-
jeet, kuten postimerkin liimaamisen ja postin lähettämisen ohjeet tai mit-
tarikohtaiset ohjeet karsittiin yleisestä ohjeistuksesta pois. Erityyppiset al-
lekirjoitettavat ja yhteisestisovittavat säännöt siirrettiin omaan kansi-
oonsa. 
 
Karkeasti ohjeistuksen jako kansioittain: 
1. Toimenkuva ohjeet ja työnjako 
a. TJ 
b. Taloushallinto 
c. Projektipäälliköt 
d. Nokkamies 
e. Asentaja 
2. Tarjouslaskentaprosessi 
a. Tarjouksen vastaanotto 
b. Arviointi 
c. Työnjako 
d. Tarjouksen jättö 
e. Neuvottelut 
3. Urakka 
a. Työnvastaanotto ja sopimusasiat 
b. Urakan työnjako 
c. Urakan aloitus 
d. Toteutus 
e. Luovutus 
f. Jälkihoito 
4. Laskutyöt / kunnossapito 
a. Laskutusohjeet 
b. Työnvastaanotto 
c. Työnsuoritus 
d. Luovutus 
e. Laskutus 
f. Jälkihoito 
5. Työturvallisuus 
a. Tikas-, teline-, nostinohje 
b. Putoamissuojaus 
c. Ensiapuohjeistus 
d. Läheltä piti/tapaturmailmoitus -ohje 
e. Vakuutusohjeet 
6. Toimintaohjeet 
a. Perehdytyksessä käytävät asiat muistutuksena 
b. Työehtosopimus 
c. TalousNet -järjestelmän ohjeistus 
i. Kulunvalvonta 
ii. Tuntikortti 
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iii. Jos sairastut 
7. Muut ohjeet 
8. Yhteiset säännöt 
 
Ohjeiden selkeyttäminen ja puhtaaksikirjoittaminen on vielä toistaiseksi 
kesken tätä opinnäytetyön raporttia kirjoitettaessa. 
5.4 Toiminnan ohjauskäsikirjanliitteet 
Uusina asioina Malliyhtiön toimintaan toiminnanohjauskäsikirjan liitteistä 
tulee koulutusten tarkempi suunnittelu, vaarallisen jätteen seuranta, sekä 
luovutusdokumenttien listaaminen. 
5.4.1 Henkilöstön koulutusrekisteri ja -suunnitelma 
Koulutusrekisteriä ylläpidetään TalousNet -järjestelmän kautta, kuten tä-
hänkin mennessä. Järjestelmään tallennetaan työntekijän tietoihin käydyt 
koulutukset ja niille merkitään päättymispäivä. Järjestelmään määritellään 
hälytysajankohta koulutuksen vanhenemisesta, jolloin taloushallinto jär-
jestää kyseiselle työntekijälle koulutuksen koulutussuunnitelman mukai-
sesti. 
 
Tähän mennessä Malliyhtiö Oy:llä ei ole ollut kirjallista koulutussuunnitel-
maa. Koulutussuunnitelmaan merkitään vaaditut koulutukset ja mahdolli-
set koulutukset. Suunnitelmassa määritellään, minkä tasoiselta yhteistyö-
kumppanilta koulutukset hankitaan. Kokemuksen perusteella koulutuk-
sien laadussa on huomattavia eroja. Suunnitelmalla pyritään välttämään 
huonolaatuista koulutusta. 
 
Toiminnanohjauskäsikirjaan liitettiin henkilöstön koulutussuunnitelma ja 
vaatimukset pakollisista koulutuksista: 
1. Jokaisella kävijällä tulee olla voimassa oleva työturvallisuuskortti 
koulutus. 
2. Jokaisella sähkötöitä tekevällä työntekijällä tulee olla voimassa 
oleva SFS6002 sähkötyöturvallisuus koulutus. 
3. Jokaisella Malliyhtiö Oy:n työntekijällä tulee olla vähintään voi-
massa oleva hätäensiapukoulutus. 
 
Malliyhtiö Oy:n ajoneuvot merkittiin koulutukseksi ja katsastusajankohta 
merkittiin päättymispäiväksi, jolloin ajoneuvojen katsastuksia ei unohdeta, 
ajoneuvo merkittiin auton käyttäjän tietoihin. Toimenpide katsottiin luo-
tettavaksi ja pienellä vaivalla toteutettavaksi. 
5.4.2 Vaarallinen jäte 
Vaarallista jätettä, kuten loisteputkia ja erilaisia sähkölaitteita käsitellään 
saneerauskohteissa erityisesti purkuvaiheessa paljon. 
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Toiminnanohjauskäsikirjan mukaisesti Malliyhtiö Oy tekee sopimuksen 
paikallisen vaarallisia jätteitä käsittelevän yhtiön kanssa. 
 
Jokaisella työmaalla jätteet käsitellään urakkaohjelman mukaisesti. Urak-
kaneuvotteluissa varmistetaan, millainen sopimus tilaajalla on urakkaoh-
jelman mukaisen vaarallisia jätteitä käsittelevän yhtiön kanssa. Tällä var-
mistetaan ympäristön suojelulliset näkökohdat urakkakohtaisessa jättei-
den käsittelyketjussa. Mikäli vaarallisten jätteiden käsittelyä ei ole järjes-
tetty asianmukaisesti, tarjoaa Malliyhtiö Oy tilaajalle omaa sopimusta vaa-
rallisen jätteiden osalta. 
 
Työmaalla kaikki elektroniikka- ja loisteputkijäte kirjataan seurantalomak-
keelle. Tavaran vastaanottajalta pyydetään lomakkeelle kuittaus jätteen 
vastaanottamisesta. 
5.4.3 Luovutusvaiheen dokumentit 
Luovutusvaiheen asiakirjoista laaditaan lista. Listaan merkitään, kuuluuko 
tarkastuspöytäkirja urakkaan vai ei. Lisäksi jokaiselle käyttöönottopöytä-
kirjalle merkittään järjestysnumero. Listalla pyritään välttämään loppuvai-
heessa vaadittujen asiakirjojen unohtamista. 
 
− Käyttöönottopöytäkirja 
− Palovaroittimen / ilmoittimen käyttöönottopöytäkirja 
− Paloilmoittimen toteutuspöytäkirja 
− Paloilmoitinliikkeenomatarkastuslista 
− Savunpoiston testauspöytäkirja 
− Yleiskaapelointi mittauspöytäkirja 
− Antenni mittauspöytäkirja 
− Turva- ja merkkivalojen käyttöönottopöytäkirja 
− Rasvanerotuskeskuksen käyttöönotto 
− Itselleluovutuslista 
− Sähkövalvojan virhe- ja puutelista 
− Arkkitehdin virhe- ja puutelista 
− Tilaajan virhe- ja puutelista 
− LVI virhe- ja puutelista 
− Käyttäjän virhe- ja puutelista 
− Yms. 
 
Luovutusvaiheen dokumenttien sisältö ei ole monellakaan rakennuttaja-
konsultilla, rakennusurakoitsijalla tai tilaajalla kunnolla hallussa. Listauk-
sella vältetään mm. saman konsultin päällekkäisinä laaditut virhe- ja puu-
telistat, yllätyksenä tulevat listaukset, yllättäen vaadittavat testausdoku-
mentit. Listauksella on myös tarkoituksena toimia muistiona aliurakoitsi-
joille, että toimittavat tarvittavat dokumentit ajoissa. 
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6 TALOTEKNIIKKASERTIFIKAATIN HAKEMINEN JA YLLÄPITO 
Kun Malliyhtiö Oy:llä on toiminnanohjauskäsikirja sekä vaaditut liitteet ole-
massa, voi yritys hakea Setiltä sertifiointia liitteen 3 mukaisella lomak-
keella. Toiminnanohjauskäsikirja tulee lähettää hyvissä ajoin arvioitavaksi 
ennen ensikäyntiä. 
6.1 Ensiarviointi 
Ennen ensiarviointia toiminnanohjauskäsikirja tarkastetaan yhdessä Setin 
pääarvioijan kanssa. Alkuarvioinnissa esille tulleet asiat korjataan. Toimin-
nanohjauskäsikirjan täyttäessä sille asetetut vaatimukset, tekee Seti arvio-
käynnin yritykseen. Arviokäynnillä todennetaan toimintatapojen olevan 
käsikirjan mukaisia. 
 
Seti toimittaa arviokäynnistä raportin. Arviokäynnillä havaituista poik-
keamien korjaamisesta sovitaan aikataulu. Sertifikaatti edellyttää, ettei 
poikkeamia ole. (Kari, 2018, s. 24) 
6.2 Uusinta-arviointi 
Joka kolmas vuosi tehdään tarkistuskäynti sertifioituun yritykseen. Käyn-
nillä tarkastetaan, että yrityksessä noudatetaan sertifikaatille asetettuja 
ehtoja. Mahdollisten poikkeamien korjaamiseksi sovitaan määräaika. (Kari, 
2018, s. 24) 
6.3 Vuosiarviointi 
Sertifikaatti on voimassa kolme vuotta kerrallaan. Yrityksen on toimitet-
tava Setille raportti vuosittain. Vuosiraportilla ilmoitetaan mahdollisesta 
toiminnanohjauksen kehittymisestä. Vuosiraportti toimitetaan liitteen 3 
mukaisella kaavakkeella. (Kari, 2018, s. 24) 
6.4 Sertifikaatin irtisanominen 
Sertifikaatin omaava yritys voi luopua halutessaan sertifikaatista. Setin toi-
mitusjohtaja voi peruuttaa sertifikaatin lautakunnan tai pääarvioijan esi-
tettyä sertifikaatin irtisanomista. Pääarvioija voi esittää Setin toimitusjoh-
tajalle sertifikaatin perumista ilman talotekniikkasertifikaattilautakunnan 
esitystä, mikäli yritys on laiminlyönyt sertifiointiin liittyvät maksut, vuosi-
raportointia ei ole toteutettu, määräajassa ei ole nimetty sähkötöiden joh-
tajaa, tilaajavastuulain velvoitteita ei ole määräaikaan mennessä hoidettu, 
yritys luopuu sertifikaatista tai ilmoittaa sertifioidun toiminnan loppumi-
sesta. 
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Mikäli yritys ei ole noudattanut toiminnanohjauskäsikirjaansa eikä ole kor-
jannut toimintaansa määräaikaan mennessä, toimittaa Seti lautakunnalle 
irtisanomisehdotuksen. Lautakunta päättää ehdotuksen perusteella, esit-
tääkö se Setille sertifikaatin peruuttamista, rajoittamista tai väliaikaista pe-
ruuttamista. 
 
Peruuttamisen jälkeen yrityksellä ei ole oikeutta käyttää sertifiointitun-
nusta missään materiaaleissa tai oikeutta viitata sertifikaattiin. (Kari, 2018, 
s. 24) 
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7 TYÖN ETENEMINEN 
Toiminnanohjauskäsikirja oli tarkoitus kirjoittaa todelliselle sähköurakoin-
tiliikkeelle. Todelliselle yhtiölle toiminnanohjauskäsikirjan kirjoittaminen ei 
kuitenkaan tuntunut olevan järkevää opinnäytetyönä, koska siinä käsitel-
lään yrityksen sisäisiä asioita ja ne ovat osittain liikesalaisuuksia. Vaikka eri 
yrityksillä on samankaltaisia toimintatapoja, ei niitä suoraan haluta kertoa 
muille yrityksille. 
7.1 Työn aloitus 
Urakointiliikkeessä oli pidetty muutamia palavereja, joissa tehtiin eri pro-
sessien kuvauksia työnjohtoa varten ohjeiksi. Vielä opinnäytetyötä suunni-
teltaessa pyrittiin tekemään prosessikuvauksia, mutta ajan puutteen 
vuoksi palavereja ei juurikaan enää yhteisesti järjestetty. Toimintojen tark-
kaan kirjaamiseen ja järjestelmälliseen dokumentointiin tarvitaan paljon 
työtä ja aikaa, erityisesti kun prosessit ovat olemassa ja niistä halutaan sa-
malla tehdä työohjeistukset. 
 
Malliyhtiö Oy perustettiin opinnäytetyötä varten, jotta asiat saadaan kir-
jattua yleisellä tasolla ilman eriäviä mielipiteitä. Malliyhtiö Oy:n ollessa 
opinnäytetyötä varten perustettu kuvitteellinen yhtiö, ei toiminnanohjaus-
käsikirjaan kirjattavista asioista tule eriäviä mielipiteitä toimitusjohtajalta 
tai yhtiönhallitukselta. 
 
Toiminnanohjauskäsikirjaan valittiin Setin mallista ne osa-alueet, joita tul-
laan käyttämään. Prosessien pääkohdat kirjattiin tyyliin ranskalaisilla vii-
voilla käytettäväksi myöhemmässä kirjoitusvaiheessa. 
 
Toiminnanohjauskäsikirjan ohjeistuksessa mainituista liitteistä tehtiin eril-
linen taulukko ja siihen merkittiin liitteiden olemassaolo sekä suora verk-
kolevylinkki tiedostoon. Taulukko liitteistä vaatii lisää työtä, mutta tiedos-
tojen hallinnan kannalta se on välttämätön. 
7.2 Kirjoitus 
Käsikirjan kirjoitus oli suhteellisen suoraviivainen projekti, kun alkuvalmis-
telut oli tehty hyvin. Setin mallikirja on tehty käytettäväksi eri kokoisissa ja 
eri osa-alueet kattavissa yhtiöissä. Osa-alueiden jaotteluun olisi kannatta-
nut käyttää ennen kirjoitusvaihetta huomattavasti enemmän aikaa, jotta 
eri prosessien päällekkäiset kuvaukset olisi saatu yksien otsakkeiden alle. 
Nyt kirjoitusvaiheessa ei osa-alueita haluttu yhdistää. Esimerkiksi työtur-
vallisuus on eri kohdissa lähes samanlainen, hyvin pienillä muutoksilla. 
 
Opinnäytetyön liitteen 1 toiminnanohjauskäsikirja on melko suoraan kir-
joitusvaiheesta, siinä on vain korjattu kirjoitusvirheitä. Käsikirjaa 
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kirjoittaessa kaikki siinä mainitut liitteet ja ohjeet on hyvä tarkistaa ja kir-
jata taulukkoon. 
7.3 Liitteet ja ohjeet ja mallipohjat 
Liitteiden linkkien tiedostot luotiin heti aloitusvaiheessa. Pilvipalvelun tie-
doston vaihtuessa taulukon linkki on muistettava päivittää. Linkkien yllä-
pito tuntuu välillä työläältä, mutta linkit säätävät kokonaisuutena etsintä 
aikaa paljon. 
 
Malliyhtiö Oy:n liitteiden kirjoittaminen on vielä toistaiseksi kesken. Oh-
jeet ja ohjeistukset tallennetaan erillään olemassa olevista. Uudet ohjeet 
ja ohjeistukset otetaan Malliyhtiössä käyttöön mahdollisuuksien mukaan 
välittömästi. Mahdollisuuksien mukaan tarkoittaa sitä, ettei ohje tai toi-
mintatapa aiheuta sekaannusta. Käyttöönotetut ohjeet ja mallit tallenne-
taan uusiin ja vanhoihin kansioihin. 
 
Malliyhtiö Oy:llä on käytössä verkko-ohjelmisto, johon on mahdollista tal-
lentaa omia mallipohjia. Alkuperäiset mallipohjat tallennetaan verkkole-
vylle yhteen POHJAT-kansioon. Jokainen pohja on merkitty tiedoston ni-
meen _POHJA-merkillä. Uudet yhtenäiset pohjat tallennetaan uuteen kan-
sioon ja otetaan samaan aikaan käyttöön. 
7.4 Käyttöönotto 
Kaikki toiminnanohjauskäsikirjan liitteet eivät ole opinnäytetyönraporttia 
kirjoittaessa vielä valmiina. Myös ohjeiden ja mallipohjien tekeminen on 
kesken. Kun kaikki vanhat pohjat ovat poistettu käytöstä, uudet ohjeet 
ovat valmiit, toiminnanohjauskäsikirjanliitteet valmiit, otetaan ne kaikki 
käyttöön yhteisestä sopimuksesta. Vanhat ohjeet, kansiot ja pohjat korva-
taan kokonaisuudessaan uusilla ja vanhat pohjat ja tiedostorakenteet ar-
kistoidaan. 
 
Toiminnanohjauskäsikirjan mukainen toiminta aloitetaan sen käyttöön-
otto hetkestä. Projektipäälliköt korjaavat toimintansa yhtenäiseksi käsikir-
jan mukaisesti. Toimitusjohtaja ja projektipäälliköt ohjeistavat toimintaa 
nokkamiehille ja asentajille. 
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8 POHDINTA 
Sertifioinnilla taataan tilaavalle yhtiölle sähköurakoitsijan toimivan toimin-
nanohjauskäsikirjan mukaisesti. SETI suorittaa sertifioituun yhtiöön audi-
toinnin kolmen vuoden välein. Sertifioidun yrityksen tulee raportoida Se-
tille vuosittain toiminnan kehittymisestä ja mahdollisista reklamaatiosta 
sertifioiduilla osa-alueella. 
 
Malliyhtiön Oy:n toiminnanohjauskäsikirja ei varsinaisesti muuttanut yh-
tiön toimintaa. Toiminnanohjauskäsikirjaan kirjatut prosessimallit ja toi-
minnot olivat jo olemassa olevia tapoja. Toiminnanohjaskäsikirjan liittei-
den tekeminen aiheutti muidenkin ohjeistuksien päivittämisen sekä käy-
tössä olevien lomakkeiden päivittämisen yhtenäisiksi. Toiminnan muutos 
syntyi lähinnä toimintatapojen ja lomakkeiden yhtenäistämisestä. Kun yh-
tiö on sertifioitu, tietää tilaaja ensimmäisen tilauskerran jälkeen millaista 
palvelua sertifioidulta yhtiöltä saa. 
 
Toiminnanohjauskäsikirja ei ole yhtiön ulkopuolelle julkinen asiakirja. Toi-
minnanohjauskäsikirjan liitteenä on kohdekohtaisesti muokattava laatukä-
sikirja. Laatukäsikirjassa huomioidaan urakkakohtaiset eroavaisuudet. 
Malliyhtiö Oy:n laatukäsikirjaan liitetään myös matriisi kohteen katselmuk-
sista, toimitettavista pöytä- ja asiakirjoista ja luovutusvaiheen tilaajan tai 
tilaajan edustajan toimittamista asiakirjoista. Malliyhtiö Oy:n kohdekohtai-
nen laatukäsikirja matriisin kanssa on urakkakohteen etukäteen tehtävä 
dokumentti luettelo, jota on urakan edetessä helppo seurata. 
 
Sertifioinnin yhtenä kohtana on vaarallisen jätteen käsittelyn ympäristöys-
tävällisyys. Malliyhtiö Oy:n toiminnan ohjauskäsikirja edellyttää vaarallisen 
jätteen määrän seurantaa, sekä sopimusta jatkokäsittelystä. Malliyhtiö 
Oy:n tulee toiminnanohjauskäsikirjan mukaisesti selvittää viimeistään ura-
kan selonottoneuvotteluissa vaarallisten jätteiden käsittelyketjun. Toi-
mella on tarkoitus suojella ympäristöä ja saada vaarallisen jätteen sisältä-
mät raaka-aineet takaisin kiertoon. 
 
Auttaako laatukäsikirjan sertifiointi Malliyhtiö Oy:tä saamaan urakoita? 
4.5.2020 SETIpro-haun mukaan talotekniikkasertifikaatti on Uudenmaan 
alueella 3 yrityksellä ja koko Suomessa 4 yrityksellä. Vanha SU-sertifikaatti 
löytyy vielä yhdeltä yritykseltä. Ennalta tuntemattomalle sertifioidulle säh-
köurakoitsijalle tilaajan on helppoa ja turvallista antaa lisäpisteitä verrat-
tuna sertifioimattomaan urakoitsijaan. Tarjousten ja urakoitsijoiden ol-
lessa lähes samanlaiset voi sertifioinnista olla todellista hyötyä. Malliyhtiö 
Oy:n tapauksessa sertifioinnista suurin hyöty on mielikuvamarkkinoin-
nissa. Urakkaneuvotteluissa jätetty yritysesite, jossa on helposti havaitta-
valla paikalla maininta sertifioinnista, voi antaa huomattavaa etua muihin 
urakoitsijoihin verrattuna. Tilaajalle tehdyllä ensimmäisellä hyvin suorite-
tulla urakalla jätetään ”käyntikortti”. Toinen samalle tilaajalle hyvin suori-
tettu urakka vahvistaa mielikuvaa ja luo helposti jatkuvuutta. 
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